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Resumen

En este trabajo, se migrard a un formato digital de la ruta de entrenamiento de los equipos
administrativos de las zonas productivas que alineara las necesidades especificas de los equipos
del Area de Eficacia Administrativa con la ruta del area de Desarrollo Humano Organizacional.
Para lograrlo, se recolectara la informacién de cada ruta de entrenamiento, ademas, de la
informacién complementaria que cada equipo tenga, toda esta informacion tendra la ruta y el link
en donde se encuentran alojadas. Los métodos que se llevaran a cabo incluiran un andlisis de
necesidades, implementacion de un piloto en Zona M vy la réplica horizontal en los demas equipos

de produccion, apoyados por herramientas digitales para el desarrollo y evaluacion.

El resultado esperado es la integracion y puesta en marcha de un formato digital de ruta de
entrenamiento estandarizado, facil de usar y accesible, que mejore y agilice significativamente la
visualizacion de la informacién a los nuevos colaboradores del pequefio equipo de trabajo de las
zonas de produccion, reduzca las brechas de conocimiento y aumente la eficiencia y productividad

de estos equipos del Area de Eficacia Administrativa.

Palabras clave: Ruta entrenamiento, Equipos administrativos, Eficacia Administrativa,

Mejora continua, Pequefios equipos de trabajo, Sistematizar.
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Abstract

In this work, we will migrate to a digital format of the training route of the administrative teams of
the productive areas that will align the specific needs of the teams of the Administrative
Effectiveness Area with the route of the Organizational Human Development area. To achieve this,
the information of each training route will be collected, in addition to the complementary
information that each team has, all this information will have the route and the link where they are
hosted. The methods to be carried out will include a needs analysis, implementation of a pilot in
Zone M and horizontal replication in the other production teams, supported by digital tools for

development and evaluation.

The expected result is the integration and implementation of a standardized, easy to use and
accessible digital training path format, which will significantly improve and speed up the
visualization of information to new collaborators of the small work team in the production zones,
reduce knowledge gaps and increase the efficiency and productivity of these teams in the

Administrative Effectiveness Area.

Keywords: Route training, Administrative teams, Administrative Effectiveness,

Continuous improvement, Small teams Continuous improvement, Small work teams, Systematize.
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1 Introduccion

La problematica que se identifica desde el Area de Eficacia Administrativa (EA) de la
Compafiia Nacional de Chocolates (CNCH), que acompafia a pequefios equipos de trabajo (PET),
especificamente se hace énfasis en las zonas de produccion y tiene que ver con la duplicidad de
informacién al momento de la induccién y con el manejo de tanta documentacién fisica. Esta
situacién no solo afecta la eficiencia del proceso de capacitacion, sino que también contribuye a la
duplicidad de esfuerzos, ya que los temas tienden a repetirse. Esto alarga el tiempo necesario para
cerrar las brechas de competencias y habilidades, afectando el desempefio general de los equipos
y disminuyendo la efectividad de los entrenamientos.

Se evidencia, por tanto, una oportunidad significativa de integracion y evolucion entre las
rutas de entrenamiento actuales de EA'Y DHO, ademas, permitir la migracion de esta informacion
a formatos digitales.

Con la transicion a la nueva ruta de entrenamiento digital, podremos mapear las LUPS
(Leccion de un punto) que maneja cada equipo y presentar la informacion de manera mas accesible.
Esto incluira recursos practicos como videos y presentaciones, ademas de contar con los links y las
rutas de enlace de dichos archivos, lo que agilizara y facilitara la visualizacion de la informacion y
reducira el tiempo de basqueda. Como resultado, se optimizara el tiempo, aumentara la eficiencia
en este ambito y se cerraran mas rapidamente las posibles brechas que puedan surgir.

Ademas, se incorporard una metodologia cualitativa y participativa, aprovechando la
retroalimentacion de los PET (pequefios equipos de trabajo) de las zonas de produccion con el
equipo de Eficacia Administrativa, estos enfoques integrados persiguen la mejora continua y la
alineacion estratégica de los procesos, fortaleciendo asi el proceso de capacitacion de nuevos

colaboradores de la Compafiia Nacional de Chocolates.
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2 Planteamiento del problema

La ruta de entrenamiento de los pequefios equipos de trabajo (PET) de las zonas productivas
en la CNCH se compone en su mayoria de documentos fisicos. Estos formatos en ocasiones,
pueden generar desconexion con el proceso de induccion de DHO, dado que cada equipo tiene sus
propias metodologias de entrenamiento, las cuales, en su mayoria, son diferentes. A si mismo, no
se tiene un respaldo de estos documentos, lo que dificulta a la empresa verificar si la informacién
estd actualizada, ademas, de volver mas complejo visualizar que LUPs e informacion se esta
utilizando, lo que dificulta brindar apoyo en caso de ser necesario.

De igual manera, la falta de estandarizacion también implica una duplicidad en los
esfuerzos de capacitacion, con actividades y temas que suelen repetirse. Lo anterior, prolonga
considerablemente los tiempos requeridos para cerrar las brechas en las competencias y habilidades
necesarias, afectando el desempefio y reduciendo la eficacia del entrenamiento en los equipos de

trabajo.

2.1 Antecedentes

Diversos estudios han demostrado los beneficios de la digitalizacion en los procesos de
capacitacion y entrenamiento, proporcionando mejoras significativas en la eficiencia y
productividad de las organizaciones. Segun Ballesteros & Arango (2019), en su estudio "Impacto
de la transformacion digital en la capacitacion de empleados”, la transformacidn digital permitié
reducir en un 25% el tiempo de integracion de nuevos empleados, mejorando su autonomia y
acceso a informacion actualizada. Este impacto se complementa con los hallazgos de Gomez &
Pérez (2020) en "Beneficios de las plataformas digitales en la formacién continua de empleados
administrativos", quienes destacaron una reduccion del 30% en los costos de capacitacion gracias
a la eliminacion de materiales fisicos y una mejora del 15% en la productividad debido a la
accesibilidad y consistencia de la informacion. Por otro lado, Ramirez & Torres (2018) en su
estudio "Digitalizacion de la capacitacion empresarial: un estudio sobre su impacto en la
productividad y los costos", encontraron que la digitalizacion ayudé a disminuir los retrasos en la

ejecucion de tareas en un 18% Yy redujo los errores en un 22%, lo que resulté en un aumento en la
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calidad del trabajo. Finalmente, Diaz & Moreno (2021), en su trabajo "EI uso de la gamificacion
en la capacitacion digital: beneficios y desafios"”, demostraron que el uso de gamificacién en
plataformas digitales incrementd la retencion del conocimiento en un 35%, facilitando un
aprendizaje mas efectivo de los procesos internos. Estos estudios evidencian coémo la digitalizacion
no solo optimiza la capacitacién, sino que también fortalece la integracion y el rendimiento de los

empleados en las empresas.

2.2 Justificacion

Teniendo en cuenta la problematica mencionada anteriormente, la implementacion de un
documento maestro que contenga la ruta de entrenamiento de forma digital resulta una solucion
necesaria y pertinente. Este formato digital no solo facilitara la estandarizacion de la informacion
y procesos, sino que garantizara que todos los colaboradores, tanto nuevos como existentes, tengan
acceso claro y rapido a la informacién crucial para su desempefio. Ademas, un plan de
entrenamiento digital proporcionara a los lideres de los procesos una herramienta eficiente para
evaluar el progreso de los empleados, identificar brechas de conocimientos y ajustar las estrategias
de entrenamiento segun las necesidades del equipo. De esta manera, se podra evitar la repeticion
de errores, reducir los retrasos y mejorar el rendimiento global de los pequefios equipos, alineando

sus resultados con los objetivos del Area EA.
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3 Objetivos

3.1 Objetivo General

Proponer una transicion digital y conexion de la ruta de entrenamiento de los equipos
administrativos de produccién de la Compafiia Nacional de Chocolates con el proceso de induccién
de Desarrollo Humano y Organizacional, como estrategia de sistematizacion, optimizacién de

tiempos y evaluacion de resultados.

3.2 Objetivos Especificos

= Migrar la ruta de entrenamiento de los pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa
de las zonas de produccion de la Compafiia a un documento maestro que permita el registro
estandarizado, agil y comprensible de los componentes de entrenamiento para el nuevo
integrante.

= Complementar el instructivo que se tiene para el uso del documento maestro en el proceso de
entrenamiento.

= Evaluar el impacto del uso del documento maestro para el registro estandarizado en el proceso
de entrenamiento, en el desempefio individual y colectivo de los pequefios equipos del Area de

Eficacia Administrativa de las zonas de produccion de la Compafiia.
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4 Marco tedrico

La estandarizacion de procesos implica ajustar los pasos y técnicas de un procedimiento
para garantizar que se realice de manera uniforme y con los mismos pardmetros en todo momento.
Este enfoque ayuda a clarificar los roles, asegurar que las herramientas estén preparadas y
perfeccionar las técnicas utilizadas. Como resultado principal, se logra un ahorro significativo en
el tiempo de ejecucidn y una adaptacion mas eficiente de los nuevos miembros del equipo
administrativo.

Asimismo, la transicion de la tecnologia ha ido avanzando de manera muy rapida, en donde
los avances més significativos se han realizado en el Siglo XX con la 4ta revolucion industrial,
pasando de procesos mecanicos al desarrollo de tecnologia electromagnéticos y tecnologicos
(Agudelo & Vargas, 2020). Es por eso por lo que la digitalizacion es una oportunidad para generar
valor de una manera innovadora

Por otro lado, como dice (Sierra, 2020) en su informe “Importancia de la estandarizacion
de procesos eficientes y la capacitacion del talento humano para la productividad en una empresa”;
una problematica frecuente en muchas empresas de nuestro pais es la falta de estandarizacion en
procesos, por eso

vale la pena aclarar que cuando se habla de este tema no necesariamente se refiere a la compra de

equipos de produccion de Gltima generacidn y con precios excesivamente altos, la estandarizacion

de procesos eficientes va acorde a la actividad y al tamafio también de la empresa y puede ir desde
capacitacion de personal, como charlas, evaluaciones de desempefio, identificacion de necesidades
de los trabajadores, hasta a grandes asesorias o implementacién de nuevos softwares.

Ademas, en el estudio realizado por Fabian Andrés Holguin, en la empresa Proalba LTDA,
se identifico que brindarle una capacitacion integral al personal por roles, lo cual genera
directamente resultados positivos al interior de la compafiia, y estos se pueden ver reflejados en su
relacion con el cumplimiento de metas, expectativas de proyeccién y en la eficiencia de los
procesos (Aguado, 2020).

Asimismo, es fundamental destacar que la estandarizacion juega un papel clave en la
competitividad de una empresa dentro del mercado. Para alcanzar este objetivo, es necesario
incorporar nuevas y diversas tecnologias innovadoras, con el fin de potencializar su eficacia.
(Sierra, 2020).
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Por otro lado, Ana Maria Zuluaga especialista en psicologia organizacional de la
Universidad de Antioquia, en su trabajo de grado para optar al titulo de Especialista En Psicologia
Organizacional, identificé que al iniciar un proceso nuevo y de cambio, es imperativo que los
directivos y agentes de cambio comuniquen de manera clara y transparente a los empleados sobre
su participacion, funciones y responsabilidades en dicho proceso. Esta transparencia no solo facilita
la adaptacion al cambio, sino que también fortalece el compromiso y el sentido de pertenencia de

los colaboradores hacia la organizacion. (Salgado, 2019)
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5 Metodologia

Para este trabajo de grado se utilizaron tres tipos de investigacion:

Investigacion cualitativa: este tipo de investigacion se aplica para tener conocimiento sobre
las necesidades y experiencias de los colaboradores de los PET de las zonas de produccion de
la Compafiia Nacional de Chocolates con la ruta de entrenamiento que recibieron en sus puestos
de trabajo. Esta investigacion se realizara por medio de discusiones de grupos focales para
conocer el fenbmeno y problemaética a tratar, dando como resultado participacion de los
integrantes de estos pequefios equipos del Area EA.

Investigacion participativa: en esta investigacion se involucrara a los colaboradores de la
CNCH especialmente a los integrantes de los PET de las zonas de produccion que pertenecen
al Area EA, incluyendo también a los lideres de EA, integrantes de la oficina de Mejora
Continua e integrantes del area DHO. Estos participantes seran tomados en cuenta en el
diagnostico de la problematica, recopilacion de informacion y el desarrollo de la ejecucion, ya
que se buscara que no sélo sean los objetos de estudio, sino también co-investigadores.

Los datos que se presentan en este trabajo son suministrados directamente de la base de

datos y archivos construidos del area DHO y de cada uno de los equipos del Area EA, dependiendo

de sus necesidades y cargos que existan en el area.

Los datos a utilizar han sido recolectados por medio de las LUPs fisicas (Ver Imagen 1) y

de una unidad de red de espacio en disco que se comparte en la compariia CNCH (Ver Imagen 2),

esta unidad posibilita y tiene el objetivo de que cada area de la compafiia tenga acceso desde el

servidor corporativo para almacenar los documentos propios o de las demas areas, esto con el fin

de que la informacion esté al alcance de todos, y posibilitar que las areas transversales conozcan el

progreso Yy la informacién compartida de las areas de interés. Por otro lado, facilita la autonomia

del equipo para el conocimiento de informacion.
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LECCION DE UN PUNTO
(LuP)

Tema ; Enhebrado de hilo en la Singer.

I rp

Imagen 1.
LUP fisica.
£ B ]
s 1 N
= ‘ ) —
Imagen 2.

Unidad de red de espacio en disco.

Como instrumentos para la obtencion de datos se tienen:
= Registrosy Documentos: Hace referencia a la recopilacion de informacidn a partir de registros
escritos, documentos historicos u otros tipos de documentacion disponible en la compafiia y los
PET del Area de Eficacia Administrativa. Desde el Area EA, se realiza una evaluacion
cualitativa de la totalidad del entrenamiento. Sin embargo, esta evaluacién se traduce en
métricas cuantitativas, donde se establece un umbral minimo de cumplimiento del 80% para la
aprobacion. Esta evaluacion se lleva a cabo dos veces al afio para garantizar un seguimiento

periddico del progreso. Ademas del porcentaje de cumplimiento, se registran los pendientes y
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brechas identificadas en la ruta de entrenamiento de los colaboradores durante el proceso de
evaluacion. Es importante destacar que el porcentaje de cumplimiento esta definido por el Area
EA.

= Métodos para la obtencion de datos: Para la auditoria de la ruta de entrenamiento se tiene
establecido que se debe tomar una muestra de minimo 2 personas o el 25% del total del equipo
para realizar la auditoria. Teniendo en cuenta que estos colaboradores pueden ser vinculados o
temporales, pero para ello se debe de validar que dentro de la auditoria se priorice y se incluya
el colaborador que cuente con el menor tiempo de vinculacion a la compafiia.

Ahora se describe que se hizo en cada actividad de cada fase:

5.1 Fase 1

Para dar cumplimiento al objetivo especifico 1 “Conocer los procesos y la cultura de la
empresa para identificar diferentes oportunidades de mejora y seleccionar el proyecto para trabajar

los proximos 6 meses”, se tienen las siguientes actividades:

5.1.1 Induccion para conocer la empresa y las funciones a desempefiar durante el proyecto: se
realizaran reuniones con los PET de cada zona con el fin de conocer y entender como realizan el
proceso de ruta de entrenamiento a un nuevo integrante, siguiendo los lineamientos de la empresa.
También se realizara un tour por la planta para conocer los procesos productivos y administrativos
de cada zona, a su vez, observar como los auxiliares de cada zona ejecutan e implementan la
metodologia del Area de Eficacia Administrativa en sus actividades diarias, asi, se lograra tener

una vision completa del cargo y las funciones correspondientes a este.

5.1.2 Analizar las diferentes oportunidades de mejora que tiene la empresa: se recolectara
informacion de las reuniones con los PET de las zonas de produccion, ademas, recibir informacion
adicional por parte de los lideres de los procesos administrativos de las zonas y de la oficina de
mejora continua. Teniendo la informacién anterior se analizard cual es el proceso que mas
oportunidad de mejora tiene y en conjunto con el lider del Area de Eficacia Administrativa de la

fabrica, definir cual de ellos es el que tiene mas impacto dentro de la empresa.
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5.1.3 Definir el proyecto que solucione una de las oportunidades de mejora identificadas: se define
entonces que la mayor oportunidad de mejora a trabajar es la ruta de entrenamiento de los PET
administrativos de las zonas de produccién. El plan de accién consistird en migrar la ruta de
entrenamiento que se tiene fisica en la mayoria de los equipos a un formato digital para los nuevos
colaboradores e integrantes de los pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de las
zonas de produccion, la cual estara en una hoja de célculo de drive y se ubicaré en la plataforma
virtual de cada uno de los equipos, el PGI.

5.2 Fase 2

Para dar cumplimiento al objetivo especifico 2 “Migrar la ruta de entrenamiento de los
pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de las zonas de produccion de la Compafiia
a un documento maestro que permita el registro estandarizado, agil y comprensible de los

componentes de entrenamiento para el nuevo integrante”, se tienen las siguientes actividades:

5.2.1 Mapeo a las rutas de entrenamiento fisicas: se validara en espacios cortos de 30 minutos con
los lideres de los PET, en donde esté alojada la ruta de entrenamiento actual y que contiene. Ademas

de revisarlas para verificar si estan actualizadas y vigentes.

5.2.2 Reunion con los PET para entender la ruta de cada uno: se realizaran espacios con el lider y
el rol de educacion y entrenamiento de los pequefios equipos, con la finalidad de preguntarles a
ellos como realizan el proceso de entrenamiento, que metodologia usan, qué estandares tienen, que

LUPs manejan y todo lo relacionado con este proceso en cada uno de los PET.

5.2.3 Revision del flujo del proceso: teniendo en cuenta la informacién recolectada de los puntos
anteriores, se revisara con el lider del Area de Eficacia Administrativa y el coordinador de la zona,
si la manera actual como estan entrenando a los nuevos integrantes si es la mas adecuada o si por

el contrario hay oportunidades de mejora, poder actualizar y/o mejorar dicho flujo.
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También se comparara con flujos de otras &reas de la empresa que cuenten con un buen

rendimiento.

5.2.4 Transicion al documento maestro digital: se buscaran plantillas y ejemplos disponibles en
linea para obtener ideas y referencias que faciliten la migracion de la informacion del proceso de
entrenamiento. Esta plantilla estard en una hoja de Google Sheets, almacenada en el drive del
practicante del Area de Eficacia Administrativa, y enlazada al PIC. De esta manera, la compafiia
podra tener un registro mapeado de todos los temas que los equipos manejan. Ademas, se
consideraran todos los roles dentro de cada equipo, asegurando que todos los procesos queden
debidamente documentados. Esto garantizard que el funcionamiento de los equipos no se vea

afectado por la ausencia de alguno de los integrantes del PET.

5.3 Fase 3

Para dar cumplimiento al objetivo especifico 3 “Complementar el instructivo que se tiene
para el uso del documento maestro en el proceso de entrenamiento”, se tienen las siguientes

actividades:

5.3.1 Complementacion del instructivo de uso del documento maestro: se complementara el
instructivo existente del nuevo formato de ruta de entrenamiento, en el cual esta toda la informacion
necesaria para que cualquier persona del PET pueda aplicar de manera certera el entrenamiento,

dejando asi el estandar completo de como se debe usar este documento.

5.3.2 Compartir y explicar a los PET administrativos el instructivo del documento maestro: se
coordinara y agendara una reunién con cada PET administrativo (zonas productivas) para socializar
el documento maestro, explicando su estructura, funcionamiento y asegurando que todos los
equipos utilicen el mismo formato estandarizado. Ademas, se programara un espacio individual
con cada PET para entregarles la ruta correspondiente y firmar la constancia de entrega en el acta

de reuniones que cada equipo maneja.
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5.4 Fase 4

Para dar cumplimiento al objetivo especifico 4 “Evaluar el impacto del uso del documento
maestro para el registro estandarizado en el proceso de entrenamiento, en el desempefio individual
y colectivo de los pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de las zonas de produccion

de la Compania”, se tienen las siguientes actividades:

5.4.1 Prueba piloto de funcionamiento del documento maestro al nuevo integrante del PET Zona
M: se realizara un piloto de la ruta de entrenamiento que se desarrollé con un integrante nuevo del
pequefio equipo de Zona M, el cual entro a hacer parte del equipo entre los 3 primeros meses del
afio, esta prueba permitird realizar una comparacion directa entre ambas rutas y recibir la
retroalimentacion necesaria para poder comparar qué tanto mejoro el proceso, en cuestiones de

actividades y tiempo.

5.4.2 Evaluacion del desempefio individual y grupal del PET con respecto al piloto realizado: se
llevard a cabo una reunion con el PET para conocer su percepcion sobre la nueva ruta de
entrenamiento, enfocandose en aspectos como la mejora en la calidad del intercambio de
informacion, la facilidad en la busqueda de contenidos y la eficiencia general del proceso. Ademas,
se recogeran las observaciones del lider del equipo y del jefe, con el fin de obtener una evaluacion

completa del impacto del piloto realizado, tanto a nivel individual como grupal.
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6 Resultados

La transicion e implementacion de la ruta estandarizada de entrenamiento digital, permitira
alinear la ruta de entrenamiento general que brinda el &rea de DHO con las necesidades especificas
de los equipos de las zonas de produccion que pertenecen al Area EA de la CNCH.

Asimismo, esta transicion de la ruta contribuird para que los nuevos colaboradores de los
pequefios equipos de las zonas de produccion alcancen un nivel 6ptimo de desempefio en un tiempo
reducido, mejorando su adaptabilidad al cambio para se integren efectivamente a los pequefios
equipos de trabajo y contribuyan de manera eficiente al logro de los objetivos que se tienen en los
equipos del Area EA, y de la compaiiia. Ademas, con la transicion a esta ruta de entrenamiento se
busca anticipar que los equipos del Area EA experimenten mejoras en su desempefio individual y
colectivo, particularmente en areas clave como la productividad, la calidad y el trabajo en equipo,
ademas de fortalecer sus habilidades y adaptarse mejor a los cambios del entorno empresarial, ya
que sera mas sencillo identificar las necesidades que se requieren para los cargos y/o roles y realizar
los cambios respectivos segun las lecciones aprendidas que se evidencian en el proceso.

Finalmente, se espera que la transicion e implementacion de la ruta estandarizada de
entrenamiento impacte positivamente en la Compariia Nacional de Chocolates al optimizar sus
procesos administrativos y reduccion de tiempo. Esta hipétesis se fundamenta en la creencia de
que una ruta estandarizada de entrenamiento digital bien disefiada y ejecutada, puede generar
mejoras significativas en el desempefio tanto individual como organizacional, conduciendo a
resultados positivos en la compafiia.

Ahora se dara a conocer como fue el proceso para lograr cumplir cada uno de los objetivos

y actividades planteadas.
6.1 Fase 1
Dando cumplimiento al objetivo especifico 1 “Conocer los procesos y la cultura de la

empresa para identificar diferentes oportunidades de mejora y seleccionar el proyecto para trabajar

los proximos 6 meses”, se tienen los siguientes resultados:
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6.1.1 Induccion para conocer la empresa y las funciones a desempefiar durante el proyecto: la
induccidn y el entrenamiento inicial fueron proporcionados por la practicante anterior (Ver Imagen
3), quien me transmitié los conocimientos necesarios para desempefiar mi rol. Durante este
proceso, me ofrecié un recorrido personalizado por la fabrica, mostrandome sus diferentes areas y
operaciones. Ademas, me compartié las oportunidades de mejora que ella habia identificado, lo
que me permiti6 tener una vision mas completa y holistica del funcionamiento de la empresa.

Durante la semana de induccion, se organiz6 una reunion sinérgica con los equipos de
trabajo (Ver Imagen 4), a la que asistieron la mayoria de los integrantes, asi como los jefes de cada
area. En esta reunion, me presenté como el nuevo practicante del Area de Eficacia Administrativa.

Posteriormente, busqué espacios individuales con cada equipo para conocer mas a fondo
como trabajan dentro del Area EA y como realizan el proceso de induccion y entrenamiento para
nuevos integrantes, con el objetivo de comprender los métodos y procedimientos actuales
utilizados.

Imagen 3.

Planeacion cronograma induccion Juan Pablo.
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Imagen 4.

Citacion Sinergia con los auxiliares de las zonas de produccion.

6.1.2 Analizar las diferentes oportunidades de mejora que tiene la empresa: para analizar las
oportunidades de mejora, se realizaron reuniones entre los equipos del Area de Eficacia
Administrativa y Mejora Continua. En estas sesiones, se socializaron los hallazgos identificados
en el punto anterior y se definio cuél de ellos tenia mayor impacto o valor agregado para la empresa.
Cada miembro de los equipos presentd las falencias que ha observado, y a través de una lluvia de
ideas, se lleg6 a un consenso sobre la oportunidad con mayor impacto: la ruta de entrenamiento de
los auxiliares administrativos en las zonas de produccion.

Este proceso fue elegido debido a que cada zona maneja diferentes métodos de ensefianza,
utiliza distintos recursos y la empresa no tiene mapeados los LUPSs ni los estandares utilizados, ni
tampoco sabe si estos estan actualizados. Ademas, se detecto que el 70% de la informacidn actual
se encuentra de manera fisica, lo que hace que no estemos utilizando los recursos tecnolégicos que
existen actualmente.

Tanto los lideres del Area de Eficacia Administrativa como los del 4rea de Mejora Continua
expresaron la necesidad de migrar y estandarizar la ruta de entrenamiento, volverla mas especifica
y detallada para los auxiliares administrativos. Esto facilitaria el acceso a la informacion y
permitiria la transicion de los LUPs y estandares fisicos a un formato digital, con la ventaja
adicional de tener un respaldo en caso de que se pierda o se dafie la carpeta de entrenamiento,

evitando asi que los procesos queden paralizados.
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6.1.3 Definir el proyecto que solucione una de las oportunidades de mejora identificadas: a partir
de lo identificado en el punto anterior, el proyecto consistird en migrar la informacion de la ruta
entrenamiento de los auxiliares administrativos de las zonas de produccién a un formato digital
estandarizado. Este formato integrara toda la informacién que actualmente se encuentra en formato
fisico, permitiendo su acceso y actualizacion de manera mas eficiente. Ademas, se enlazara al PIC,
con el objetivo de facilitar la navegacion y consulta de los temas por parte de los nuevos integrantes.
El formato serd mas préactico, accesible y facil de usar, con el fin de que los nuevos colaboradores
puedan comprender los contenidos de manera mas réapida y eficiente, a la vez que se agiliza el

proceso de busqueda de informacion cuando sea necesario.

6.2 Fase 2

Dando cumplimiento al objetivo especifico 2 “Migrar la ruta de entrenamiento de los
pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de las zonas de produccion de la Compafiia
a un documento maestro que permita el registro estandarizado, agil y comprensible de los

componentes de entrenamiento para el nuevo integrante”, se tienen los siguientes resultados:

6.2.1 Mapeo a las rutas de entrenamiento fisicas: con el apoyo de los lideres y jefes de los PET,
se gestionaron espacios para validar las rutas de entrenamiento en formato fisico (Ver Imagen 5)
(LUPs y estandares), asegurando que estuvieran actualizadas y activas, ademas, se valido
observando varios de los procesos que maneja cada zona para tener la certeza de que si se

encuentran vigentes.
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Imagen 5.
Carpeta de entrenamiento fisica.

6.2.2 Reunion con los PET para entender la ruta de cada uno: se agendaron reuniones individuales
con cada equipo para que explicaran como ejecutan la ruta de entrenamiento para los nuevos
integrantes. Durante estas sesiones, se fomento el intercambio de experiencias, donde se discutid
coémo fue el proceso de formacion de cada miembro y se compartieron las metodologias utilizadas.
El objetivo de estas reuniones fue obtener una visiobn mas completa y holistica de las distintas
estrategias de capacitacion aplicadas en cada zona. Con esta informacidn, se buscé identificar las
mejores practicas y aplicarlas en la nueva ruta de entrenamiento digital, promoviendo asi un trabajo

colaborativo y alineado, en el que todos los equipos contribuyan al mismo objetivo.

6.2.3 Revision del flujo del proceso: con el apoyo de los lideres y los responsables de educacion y
entrenamiento de cada zona, se reviso el flujo actual utilizado para llevar a cabo la ruta de
entrenamiento. Durante esta revision, se identificaron varias oportunidades de mejora, ya que,
aungue los flujos eran en su mayoria similares, algunos presentaban variaciones debido a cambios
especificos implementados en cada zona. Tras visitar todas las zonas, se realizé una lluvia de ideas
entre el practicante del Area EA y los lideres de mejora continua para consolidar todos los flujos y
desarrollar un Gnico proceso transversal que sea aplicable a todas las zonas. Finalmente, este nuevo
flujo fue definido y aprobado en colaboracion con la lider del Area de Eficacia Administrativa, con

el objetivo de estandarizar el proceso de entrenamiento en toda la organizacion.
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6.2.4 Transicion al documento maestro digital: siguiendo lo definido en el punto 5.1.3, se

procederd a migrar la ruta de entrenamiento de los auxiliares administrativos de las zonas de

produccion a un formato digital estandarizado. Con la informacion recopilada, se seleccionaron los

elementos que mejor se ajustaban a los requisitos definidos por el lider de Mejora Continua y el

area de DHO. Como resultado, se migro la ruta a un formato que se estructura en tres fases:

Fase 1: Incluye los temas generales que la empresa proporciona a todos los nuevos empleados,
tales como seguridad, medio ambiente y calidad, temas fundamentales que deben conocer todos
los colaboradores de la organizacion.

Fase 2: Contiene todos los pasos del Area de Eficacia Administrativa, detallando lo que implica
cada nivel metodoldgico y proporcionando enlaces directos al sitio del Area EA para facilitar
el acceso a la informacion.

Fase 3: Esta dedicada a la ruta especifica de cada zona, conteniendo la informacién relevante
para los auxiliares de cada area, como, por ejemplo, el punto de evacuacion correspondiente,
temas especificos de la zona, y detalles sobre roles que alli manejan, los cuales son transversales
a todas las zonas. En caso de que alguna zona maneje un rol adicional, este se incluira en su
respectiva ruta de entrenamiento.

Cada fase incluira enlaces directos a recursos como el PIC, los LUPs correspondientes y

los estandares disponibles, accesibles mediante la funcion "Ejecutar” en el computador. Ademas,

los temas que cuenten con videos o imagenes de apoyo también tendrdn los enlaces

correspondientes.

El documento cuenta con las siguientes columnas:
Duracion del tema
Tipo de entrenamiento (fase)
Porcentaje de avance
Tema
Habilidad a desarrollar
Contenido
Tipo de documento o metodologia (LUP, estandar, video, etc.)

Responsable del entrenamiento
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= Observaciones

Finalmente, la ruta de entrenamiento estara alojada en el PGI de cada equipo (plataforma
donde cada PET gestiona la documentacién relacionada con el cargo), y se presentard como un
enlace a una hoja de Google Sheets, garantizando su facil acceso y actualizacion.

Nota: En la parte de entrenamiento especifico, se divide en 2 partes, una son los aspectos
especificos que maneja cada zona (ejm: Punto de encuentro evacuacién) y la otra, a los roles que

cada uno desemperia dentro el equipo (ejm: rol manufactura)

6.3 Fase 3

Dando cumplimiento al objetivo especifico 3 “Complementar el instructivo que se tiene
para el uso del documento maestro en el proceso de entrenamiento”, se tienen los siguientes

resultados:

6.3.1 Complementacion del instructivo de uso del documento maestro: una vez migrada toda la

informacion de las rutas al documento maestro, se procedera a complementar el instructivo de uso.

Este instructivo se presentard en formato PDF e incluye los siguientes apartados:

= Descripcion del documento: Explicacion detallada sobre la estructura y contenido del
documento maestro.

= Propoésito: Definicion del objetivo que persigue la ruta de entrenamiento y su relevancia dentro
del proceso de capacitacion.

= Participantes del proceso: Identificacion de los responsables y actores clave involucrados en
el proceso de entrenamiento.

= Alcance y limites: Especificacion de los limites de la ruta de entrenamiento, asi como las areas
o roles que cubre.

= Procedimiento de la ruta de entrenamiento: Detalle del proceso completo, incluyendo las
entradas, salidas y los puntos de medicién y control necesarios para asegurar su efectividad.

= Causas raiz del problema: Andlisis de las razones subyacentes que motivaron la creacion de

la ruta de entrenamiento digitalizada.
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= Diagrama del proceso: Representacion visual del flujo de la ruta de entrenamiento, para
facilitar su comprension.
» Formato e instructivo de uso: Guia sobre como utilizar el documento maestro, qué significa
cada seccion y las indicaciones para su impresion adecuada.
Ademas, se realizo un archivo en Word con:
= Paso a paso de como modificar y/o actualizar el enlace de una LUP o un estandar.
= Paso a paso de como agregar una LUP al documento maestro.
Este instructivo servird como una herramienta de referencia para asegurar que todos los

usuarios comprendan como utilizar correctamente el documento maestro. (Ver Imagen 6)

Imagen 6.

Flujo nueva ruta de entrenamiento.

6.3.2 Compartir y explicar a los PET administrativos el instructivo del documento maestro: se
organizo una sinergia con los auxiliares de los equipos administrativos de las zonas de produccion
(Ver Imagen 7), en la que se explico detalladamente el funcionamiento de la nueva ruta de
entrenamiento. Durante la sesion, se abordaron aspectos clave, como el contenido del documento,
la forma correcta de completarlo, y como actualizarlo en el futuro. Ademas, se establecieron

claramente los responsables de firmar el documento.
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Se llevo a cabo una sesion de retroalimentacion (feedback) entre todos los participantes, con el fin
de resolver cualquier duda y asegurar que todos comprendieran el proceso. Al finalizar, se les
pregunto a los asistentes su opinién sobre el nuevo formato, y la respuesta fue muy positiva. Los
participantes destacaron los beneficios del formato, considerandolo practico y féacil de usar.

Imagen 7.

Recordatorio temas a tratar en la sinergia con los auxiliares de produccion.

6.4 Fase 4

Dando cumplimiento al objetivo especifico 4 “Evaluar el impacto del uso del documento
maestro para el registro estandarizado en el proceso de entrenamiento, en el desempefio individual
y colectivo de los pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de las zonas de produccion

de la Compaiia”, se tienen los siguientes resultados:

6.4.1 Prueba piloto de funcionamiento del documento maestro al nuevo integrante del PET Zona
M: se realiz6 una prueba piloto con Mateo, quien se incorporo al equipo de Zona M hace 8 meses.
Durante esta prueba, se comparé este nuevo formato digital de ruta de entrenamiento con la ruta
original que se le habia ensefiado. Se le consult6 cual de las dos rutas le parecia mas efectiva, cuél
le resultd mas atractiva, en cual se invirtié mas tiempo y cudl le ayudo a ser mas eficiente y rapido
en su aprendizaje.

Con la colaboracion del participante, se evalu6 cuantas actividades podian eliminarse y cual

de las metodologias (anterior o nueva) era mas facil de entender. También se verificé qué tan dtil
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era el nuevo formato digital en comparacion con el proceso anterior, en términos de comprension
de los temas.

Los resultados de esta prueba arrojaron informacion valiosa, destacando una reduccion en
los tiempos de entrenamiento, menos reprocesos, una mayor eficiencia tanto en la busqueda y
visualizacién de la informacién como en la realizacion de las actividades. Ademas, se comprobd
que la ruta digital estandarizada facilita el mapeo de toda la informacién relevante de la zona,
permitiendo que todos los integrantes del equipo estén alineados y contribuyan a un ambiente de
trabajo mas eficiente, mejorando la manera en que los nuevos integrantes aprenden y ejecutan los

temas especificos de cada zona.

6.4.2 Evaluacion del desempefio individual y grupal de los PET con respecto al piloto realizado:
se agendd una reunion con cada uno de los equipos, a la cual asistieron el lider, el jefe y la mayoria
de los integrantes del equipo. En esta reunion, se compartieron las opiniones de cada miembro, se
realizd una sesion de retroalimentacion (feedback), y el jefe también destaco los beneficios
observados con la nueva ruta de entrenamiento.

En el equipo donde se realizo el piloto, especificamente en Zona M, Mateo y el equipo,
agregaron sus puntos de vista sobre la experiencia, lo que permitié complementar las opiniones de
los demas. Ambas partes coincidieron en que la transicion de la ruta de entrenamiento al formato
digital aporta un valor agregado al proceso, al proporcionar un mayor apoyo en los temas y generar
mayor facilidad en el aprendizaje.

A continuacidn, se presentan los resultados del piloto de la transicion e implementacion de

la ruta con el nuevo Formato digital de Entrenamiento.

A. Reduccion de Errores y Mejora en el Desempefio.

Se observd una reduccion significativa en los errores durante el proceso de entrenamiento,
lo que contribuy6 a una disminucion de las brechas de conocimiento previamente identificadas.
Como resultado, se logré un desempefio individual y grupal altamente satisfactorio, tanto en
términos de eficiencia en el aprendizaje como en la reduccién de tiempos y actividades de
cierre de brechas. Los participantes destacaron que el nuevo formato facilitd su comprension de

los temas y mejoro la ejecucion de las actividades.
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B. Optimizacion del Tiempo de Entrenamiento.

Uno de los logros mas significativos que se espera obtener es la reduccion del tiempo de
entrenamiento. Actualmente, el proceso toma entre 4 meses y medio y 5 meses, incluso, hay
antecedentes de personas que tomaban hasta 6 meses, ahora, con el nuevo formato, los
entrenamientos se presupuestan completarlos en aproximadamente entre 3 y 4 meses. Este cambio
también ha permitido ofrecer un método de entrenamiento mas amigable y didactico para los
nuevos colaboradores, ya que, a diferencia del formato anterior que utilizaba diapositivas y grandes
carpetas fisicas que dificultaban la concentracion, el nuevo enfoque es mas interactivo y accesible.

Nota: La empresa ha integrado una Fase P dentro del proceso de induccidn, que se mantiene

en el nuevo formato, al igual que en el formato anterior. Sin embargo, en esta nueva version, solo
se proporcionara la ruta donde se encuentra alojada la diapositiva correspondiente, para que los
empleados puedan repasarlas rapidamente en caso de tener dudas.
Durante el analisis del proceso, se identifico que varios temas en los PET se repetian con la Fase
P, por lo que se optimizo y depurd la informacion. Se compararon las rutas de cada zona con las
diapositivas presentadas en la Fase Py, en el nuevo formato, solo se conservaron aquellos temas
que no se abordan en esta Fase P. Esto facilita que los empleados puedan enfocarse en los
contenidos nuevos y relevantes.

La actividad de la Fase P tiene una duracion aproximada de 3 horas y se realiza mediante
realidad virtual. Después, se proporciona la ruta especifica de cada PET, aunque esta no incluira
informacion sobre el Area EA. Este es otro cambio importante, ya que, desde el principio, todos
los colaboradores estaran familiarizados con la metodologia del Area EA.

Para la actividad especifica, el tiempo estimado es de 2 horas. En cuanto al entrenamiento para el
rol especifico, que antes tenia una duracion promedio de 2 horas y media, se ha reducido a 1 hora
y media en el nuevo formato. Al igual que en la fase anterior, en esta actividad solo se leeran las

LUPS y los estandares.

C. Reduccidn de Retrabajos y Mejoras en la Gestion Documental.
Se logro una reduccidn significativa en los retrabajos relacionados con la impresién, firma
de documentos y el proceso de digitalizacién. Anteriormente, los colaboradores debian firmar

numerosas hojas de papel y luego escanear aproximadamente entre 80 y 100 hojas para tener el
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respaldo digital en el PIC, lo que implicaba un tiempo total de 40 minutos (15 minutos de escaneo
y 25 minutos de desplazamiento hasta el area de gestion documental y regresar a la zona). Con el
nuevo formato, se elimind gran parte de este proceso, agilizando la gestion de documentos y
reduciendo los tiempos de trabajo.

D. Estandarizacion de Roles y Mejora en el Apoyo Visual.

El nuevo formato permitié estandarizar los roles de cada pequefio equipo dentro de las
zonas de produccion. Anteriormente, no habia una clara separacion de responsabilidades en las
diferentes LUPs. Ademas, en colaboracion con los auxiliares de cada zona, se crearon videos de
apoyo para actividades criticas, lo que contribuyd tanto a una mejor calidad de la informacion

como a un aprendizaje mas efectivo.

E. Facilidad en Actualizaciones y Sostenibilidad.

El nuevo formato facilito enormemente la actualizacion de los temas de la ruta de
entrenamiento, al ser completamente digital y adaptable. También, al reducir la necesidad de
imprimir documentos, se contribuyé a la sostenibilidad. En lugar de imprimir aproximadamente
entre 80 y 100 hojas por ambas caras, ahora solo se imprimen entre 2 y 5 hojas por una sola
cara al momento de hacer las firmas fisicas, lo que reduce considerablemente el uso de papel y el
impacto ambiental.

Finalmente, todos los resultados y comentarios recopilados se compartieran con los lideres
de Mejora Continua y el Area de Eficacia Administrativa, lo que permitira concluir el proyecto de

manera satisfactoria, cumpliendo con los requerimientos acordados al inicio.

Imagen 8. Piloto nueva ruta de entrenamiento realizada colaborador Zona M
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7 Conclusiones

La migracion de la ruta de entrenamiento a un documento maestro digitalizado ha permitido
estandarizar los procesos de capacitacion para los nuevos integrantes de los pequefios equipos del
Area de Eficacia Administrativa. Este cambio ha optimizado el registro y seguimiento de los
componentes del entrenamiento, garantizando un acceso mas agil y comprensible a la informacion
necesaria. La estandarizacion no solo facilita la integracién de los nuevos colaboradores, sino que
también asegura que todos reciban el mismo nivel de formacion y cumplan con los mismos
estandares, independientemente de la zona de produccion.

El proceso de complementar el instructivo de uso del documento maestro ha sido clave para
asegurar que los equipos comprendan plenamente cémo utilizar la nueva herramienta de
entrenamiento. Al incluir detalles sobre la estructura, el proposito, y el procedimiento de la ruta de
entrenamiento, asi como instrucciones claras sobre como modificar o actualizar la informacion, el
instructivo garantiza que todos los usuarios, especialmente los responsables de la capacitacion,
utilicen el sistema de manera eficiente. Esto también favorece la sostenibilidad del proceso al
reducir errores y permitir actualizaciones faciles a medida que cambian las necesidades
organizacionales.

La transicion a un formato digital para la ruta de entrenamiento de los equipos
administrativos de produccidn, conectada con el proceso de induccién de Desarrollo Humano y
Organizacional, representa una importante estrategia de optimizacion de recursos. Esta
digitalizacion no solo facilita el acceso y seguimiento del proceso de capacitacion, sino que también
es mas intuitiva y facil de usar, lo que enriquece la experiencia de aprendizaje. Ademas, la
estandarizacion de roles, junto con la inclusion de recursos visuales como videos de apoyo, ha

elevado la calidad del entrenamiento.
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INTRODUCCION

La Compania Nacional de Chocolates enfrenta desafios en
la capacitacion de los integrantes de sus pequefos
equipos de trabajo (PET) debido a la duplicidad de
informacion y el manejo de documentos fisicos, lo que
afecta la eficiencia del proceso. Para optimizar Ia
formacion, se propone la digitalizacion de las rutas de
entrenamiento, integrando recursos como videos Yy
presentaciones, junto con enlaces organizados para
facilitar el acceso. Esta transicion reducird tiempos de
busqueda, mejorara la eficiencia y acelerara el cierre de
brechas de habilidades.
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OBJETIVOS

General: Proponer una transicion digital y conexion de la ruta de entrenamiento de los equipos
administrativos de produccion de la Compania Nacional de Chocolates con el proceso de
induccion de Desarrollo Humano y Organizacional, como estrategia de sistematizacion,
optimizacion de tiempos y evaluacion de resultados.

@ Migrar la ruta de entrenamiento de los pequefios equipos del Area de Eficacia Administrativa de
las zonas de produccion de la Compania a un documento maestro que permita el registro
estandarizado, agil y comprensible de los componentes de entrenamiento para el nuevo
integrante.

(@’) Complementar el instructivo que se tiene para el uso del documento maestro en el proceso de
entrenamiento.

C-’j Evaluar el impacto del uso del documento maestro para el registro estandarizado en el proceso
de entrenamiento, en el desempefio individual y colectivo de los pequefios equipos del Area de
Eficacia Administrativa de las zonas de produccion de la Compaiiia.
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METODOLOGIA

Conocer los procesos y
la cultura de la empresa
para identificar
oportunidades de
mejora y seleccionar el
proyecto para los
proximos 6 meses.

igrar la ruta de
entrenamiento de los
pequenos equipos a un
documento maestro
que facilite el registro
estandarizado y agil de
los componentes de
entrenamiento.

Metodologia

Evaluar el impacto del e

documento maestro en
el proceso de
entrenamiento y el
desempefiio de los
equipos.

Complementar el
instructivo para el uso
del documento
maestro en el proceso
de entrenamiento.
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RESULTADOS Y ANALISIS
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m Resultados Datos Relevantes

Fase 1 Se identificaron oportunidades de mejora en el
proceso de entrenamiento y se definidé la migracién
a un formato digital estandarizado.

Fase 2

Se migro la ruta de entrenamiento a un documento
digital, unificando metodologias y disefiando un
flujo de proceso transversal.

Se complementd el instructivo del documento
maestro y se capacité a los equipos, recibiendo un
feedback positivo sobre su facilidad de uso.

Fase 3

En la prueba piloto se redujeron los tiempos de
formacion, mejoré la comprension y la gestion
documental, y se optimizd el proceso de
entrenamiento.

Fase 4

90% de las rutas de los PET estaban de manera fisica.

30% de la informacion de las rutas estaban desactualizada.
Un 60% de dicha informacién contaba con un respaldo
digital.

100 % respaldo digital de la informacion.

100% informacion actualizada.

100% estandares y lups de roles especificos, se agregaron
videos y/o estandares complementarios segun la zona
productiva y el rol.

50% reduccion en la duplicidad de informacion.

100% de capacitacion y aceptacion.

Reduccidon de mes o mes y medio en el entrenamiento.
Reduccidon de una hora en la teoria del rol especifico.
Eliminacion de actividades en la gestiéon documental.
Mayor facilidad al momento de realizar actualizaciones.
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CONCLUSIONES [

La migracion de la ruta de entrenamiento a un documento digital estandarizado ha
optimizado el registro y seguimiento de los componentes del entrenamiento,
garantizando también, un acceso agil y comprensible a la informacion, unificando
metodologias.

El complementar el instructivo de uso del documento maestro ha sido clave para
garantizar una correcta utilizacion de la herramienta, reduciendo errores vy
facilitando actualizaciones eficientes segun las necesidades organizacionales.

La migracion, ha optimizado los recursos y mejorado la accesibilidad del proceso de
capacitacion, contribuyendo significativamente al desempeno tanto individual como
colectivo de los pequeios equipos del area EA. La estandarizacion de roles, junto con
la inclusion de videos, enriquecieron |la experiencia de aprendizaje.
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